
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ຊີວະປະŉŊດຂອງທານແŢນສວນປະກອບທສľຄŊນໃśສŋມຜŋນຊອກ ຫາວຽກ .
ມŊນເŝັນຈຸສľຄŊນເŠອຈະພŋບເőາປະຕູບລໍິສŊດ—ໃŨອະນ ຸ
ຍາດໃŨທານພŋບກŊນໜາ -ຕ -ໜາກŊບນາຍຈາງທອາດຈາງງານທານ .ສະນŎນ 

ທານຈະເťມຕŏນຢູໃŧ ?ທານສາມາດທľການສະເūີຄວາມ 
ຊľນິຊľນານຂອງຕŋວເũງໄŗຢາງໃŗ ເŠອຈະສະແŗງ ໃŨນາຍຈາງ ເŨັນວາ 

ທານເŝນັຜູສະໝŊກງານເŬາະສŋມຕວຽກນŎນ?  
ນຄືຄľຖາມບາງຄľທທານຕອງຕອບໃśຂະນະທທານສືບຕເŗີນຕາມ 
ເŧນທາງໄŝສູການຖືກຈາງງານຄືນໃŬ. ນŊບແŘການຖະແŭງຈຸດປະ 
ສŋງເřິງການບŊນຍາຍຄວາມຊľນານຂອງທານ, ໃŜຂມນູສະບŊບນໃŨ 
ຄľແśະນľບາງຢາງໃśການສາງຊີວະປະŉŊດທເŝັນໜາດຶງດູດໃŔ. 

ການຈľກŊດຈຸດສມຸຂອງທານໃŨຈອມເőາ 
ພຽງສິບວິນາທີ ຫາສາມສິບວິນາທີ  ...ເŚານŎນທີ ◌ນາຍຈາງຈະໃŕເŠອ 
ອານຜານໆຊີວະປະŉŊດຂອງທານ  .ທານສາມາດເŪັດńŊງໄŗແŗ 
ເŠອຈະເŪັດໃŨຊີວະປະŉŊດຂອງທານ “ເŗນກວາໝູຢູໃśກອງຊີວະ 
ປະŉŊດທŊງňາຍ”? ເřິງແŢນວາທານຈະເťມແŘສນູ ື ດŊດແŐ 
ຊີວະປະŉŊດຂອງທານ  ,ໃŨຈľໄŦວາ ນາຍຈາງຈະຊອກຫາຄວາມ 
ຊľນານທຕອງການສľລŊບວຽກຈະເŪັດໃŧກŊບປະສŋບການຂອງທານ .
ເŠາະສະນŎນ ໃŨປŊບປງຸຄນຸນະວດຸທິ ແťະຜŋນງານຂອງທານ ເŠອໃŨ 

ເŬາະສŋມກŊບວຽກທທານກľລŊງສະໝŊກຢູ .ນແŢນຄľແśະນľມາດຕະ 
ຖານບາງຄľ:  
 ຊŊກຊວນຜູອານໃŨຈາງທານໂŗຍໃŕໜາເŔຍເŒງທľອດິ—ຖາມີຈຸດຫŋວ 

ຂຈຸດປະສŋງ ທານນຄວນຈະຄľນຶງເřງິໂũກາດຈາງງານສະເŠາະໃŗ ໜງ .
ຄວາມຊľນານແťະຄຸນນະວຸດທິທເŗນທສຸດຂອງທານຄວນຈະ 
ຂຽນຢູເŚິງໜາເŔຍ ຢູຂອບເőດສະňຸບຄວາມຊľນານ ືບŊນລະຍາຍ 
ເřິງໜາວຽກທľອິດ.  ຂຽນແŜບວາເŪັດໃŨນາຍຈາງອານຊີວະປະŉŊດ 

ຂອງທານຜານຕາ ເŠອຈະຊອກຕľແūງ  ,ໜາທ ແťະຊບລໍິສŊດໄŗ ງາຍ.  
ຂມູນທບເŝັນລະບຽບ ືຢູກະຈŊດກະຈາຍຈະເŪັດໃŨຜູອານ ເőາໃŔຍາກ 
ແťະໝŋດຄວາມສŋນໃŔ. 

 ບŊນຍາຍປະສŋບການວຽກງານທເŪັດໃśໝໆທສຸດ—ໃŨເŦາລາຍລະ 
ອຽດຂອງຕľແūງຕາງໆ ຈŊກສາມຫາຫາຕľແūງ ືການຈາງງານ 
ທເŪັດຢູໃśໄťຍະສບິປມີານ  .ພຽງແŘເŦາເřງິຕľແūງນŎນໂŗຍń 
ໃśໄťຍະຕŏນໆ ຢູໃśປະŉŊດເŪັດວຽກຂອງທານ ຖາຫາກວາຕľ 
ແūງດŌງກາວມຄີວາມກຽວພŊນກŊບວຽກທທານຂໍນŎນາຍເŝັນພິເŧດ. 

ເຮັດໃຫ້ຜົນງານຂອງທ່ານໃຫ້ເດັ່ ນ—
ຜູ້ໃດທີ ່ ອ່ານຊີ ວະປະຫວັດຂອງທ່ານຄວນສາ ມາດກໍານົດໄດ້ວ່າ 
ຜົນງານຂອງທ່ານແມ່ນຫຍັງ ໂດຍອ່ານປະຫວັດວຽກງານຂອງ 
ທ່ານແບບພາງໆ. 
ຫ້າມເຮັດໃຫ້ຜູ້ອ່ານຈົມປັກລົງດ້ວຍຈຸດທີ ່ ບໍ ່ ສໍ າຄັນ ຫຼື ເວົ ້ າລາຍ 
ລະອຽດທີ ່ ມີຄື ກັນຢູ່ຫຼາຍຕໍາແໜ່ງງານ. 
ຊີ ວະປະຫວັດທີ ່ ຂຽນຫຼາຍເກີນໄປໂພດ—ລວມທັງຂຽນເປັນຫວັກ 
ແລະປະໂຫຍກຍາວໆ—ໃຊ້ເວລາຫຼາຍໂພດເພ່ື ອຈະອ່ານ 
ແລະມີເນື ້ ອໃນໜ້ອຍໂພດ. 
 ຂຽນຊີ ວະປະຫັວດທີ ່  “ດຶ ງດູດໃຈ”—

ຊີ ວະປະຫວັດຄວນເບິ ່ ງສະອາດ ແລະມີລັກສະ 
ນະວິ ຊາການດ້ວຍການຍະຫວ່າງລະຫວ່າງວັກຕ່າງໆໃຫ້ກວ້າງ. 
ຫ້າມຍັດຂໍ ້ ມູນໃສ່ ຫຼາຍເກີນໄປຢູ່ໃນນຶ ່ ງໜ້າ 
ຫຼື ໃຊ້ຄວາມພະຍາຍາມເກີນໄປໂພດໃນການໃຊ້ຕົວໜັງ 
ສື ລວດລາຍ ຫຼື ເຈ້ຍທີ ່ ມີ ຄຸນນະພາບພິເສດ. 

 
ໃຫ້ໃຊ້ຄໍ າເວົ ້ າທີ ່ ກະທໍາການເພ່ື ອບັນລະຍາຍເຖິງຜົນງານຂອງ
ທ່ານ—ຕົວຢ່າງ ບາງຄໍ າແມ່ນ: ໄດ້ວິ ຄາະ, ໄດ້ດໍ າເນີ ນການ, 
ໄດ້ອອກແບບ, ໄດ້ກວດກາ, ໄດ້ລິ  ເລີ ້ ມ, ໄດ້ບໍ ລິ ຫານ , 
ໄດ້ດໍ າເນີ ນງານ, ໄດ້ສະເໜີ ແລະໄດ້ຄວບຄຸມ. 

 ໃຫ້ອ່ານຊີ ວະປະຫວັດຂອງທ່ານຄື ນຢ່າງລະມັດລະວັງ—
ໃຫ້ຫຼີ ກລ້ຽງການຂຽນຜິດ, ການພິມຜິດ, 
ໃຊ້ໄວຍາກອນບໍ ່ ຖືກຕ້ອງ. 
ໃຫ້ແນ່ໃຈວ່າທ່ານໄດ້ໃຫ້ບຸກຄົນສອງຄົນ 
ກວດຊີ ວະປະຫວັດຂອງທ່ານຄື ນກ່ອນທ່ານຈິ ພິມ 
ແລະສົ່ ງອອກໄປ . 

ການກະກຽມບັນຊີ ເພ່ື ອກວດຊີ ວະປະຫວັດ 
ຫັຼງຈາກທ່ານໄດ້ຮ່າງຊີ ວະປະຫວັດຂອງທ່ານສໍ າເລັດແລ້ວ, 

ໃຫ້ຖາມຕົວເອງ ຄໍ າ ຖາມຕ່ໍ ໄປນີ ້ : 
√ ຊີ ວະປະຫວັດຂ້ອຍມີຄໍ າຜິດບໍ ່ ? (ພິມຜິດ, 

ສະກົດຜິດຫລື ໃຊ້ຄໍ າເວົ ້ າບໍ ່ ເໝາະສົມ

ການຊັກຊວນໃຫ້ຄົນຈ້າງທ່ານໂດຍໃຊ້ເຈ້ຍ – ຊີ ວະປະຫວັດ 
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ນີ ້ ແມ່ນນາຍຈ້າງ/ໂຄງການທີ ່ ໃຫ້ໂອກາດເທົ່ າ ທຽມກັນ. ອຸປະກອນຊ່ວຍ ແລະ ການບໍ ລິ ການພິເສດແມ່ນມີໃຫ້ແກ່ບຸກຄົນຜູ້ທີ ່ ພິການຕາມການ

ຮ້ອງຂໍ . ສໍ າລັບການບໍ ລິ ການຂະຫຍາຍສຽງສໍ າລັບຜູ້ບົກຜ່ອງດ້ານການໄດ້ຍິ ນ, ໃຫ້ໂທຫາ 1-800-439-0183 ຫຼື  711. 

ການມີ ຄວາມມຸ້ງໝ້ັ ນ  
ການສ້າງຊີ ວະປະຫວັດທີ ່ ມີປະສິ ດທິຜົນ ເປັນສິ ່ ງສໍ າຄັນຍິ ່ ງຕ່ໍ ການ 
ຊອກວຽກຂອງທ່ານ. ມັນເປັນເຄື ່ ອງມືທີ ່ ຈະເຮັດໃຫ້ຄົນຈ້າງທ່ານ 
ແລະຂາຍປະສົບການຂອງທ່ານໃຫ້ນາຍຈ້າງທີ ່ ອາດຈ້າງງານທ່ານ. 
ເພາະສະນ້ັ ນ, ເຮັດໃຫ້ມັນຮັບໃຊ້ທ່ານ! ວາລະສານ Job Search 
ຂອງ DCS, ຄໍ າແນະນໍ າໃນການຂຽນຊີ ວະປະຫວັດ  ແລະສິ ່ ງພິມ 
ອື ່ ນ  ໆແມ່ນມີໄວ້ໃຫ້ ຢູ່ໃນສູນບໍ ລິ ການວຽກງານ  ແບບຜ່ານປະຕູ
ດຽວ. ນອກນ້ັ ນ ຍັງມີການສໍ າມະນາຕ່າງໆ ເພ່ື ອສະໜອງເຄັດລັບ
ໃນການຂຽນ ແລະຕົວຢ່າງຂອງຊີ ວະປະຫວັດໄວ້ໃຫ້ທ່ານເບິ ່ ງ.  
 

√ ມັນເຮັດໃຫ້ຜູ້ອ່ານຢາກອ່ານບໍ ່ ?3 ພາສາທີ ່ ໃຊ້ແຈ້ງ 
ແລະເຂ້ົ າໃຈໄດ້ບໍ ່? 

√ ມັນພິມໃສ່ເຈ້ຍທີ ່ ດີ  ແລະເບິ ່ ງມີ ລັກສະນະວິ ຊາການບໍ ່ ? 
√ ການຈັດວາງການຂຽນເບິ ່ ງເປັນໜ້າອ່ານບໍ ່? 
√ ຈຸດແຂງຂອງທ່ານເດັ່ ນອອກມາໃຫ້ເຫັນຊັດເຈນບໍ ່ ) 
√ ອຸດສາຫະກໍາ/ສາຍການຜະລິ ດຂອງນາຍຈ້າງໃນອະດີ ດ  
   ຊັດເຈນບໍ ່ ? 
√ ປະໂຫຍກຕ່າງ  ໆເລີ ້ ມຕ້ົ ນດ້ວຍຄໍ າທີ ່ ເປັນການກະທໍາບໍ?່ 
 

ນີ ້ ແມ່ນຕົວຢ່າງຮູບແບບຊີ ວະປະຫວັດ 
ທີ ່ ມັກໃຊ້ຫຼາຍ–ຊີ ວະປະຫວັດຂຽນແບບ 
ຈັດລຽງເວລາແຕ່ທ້າຍໄປຫາຕ້ົ ນ. 
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